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l. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény szamara jogszabalyokban, képviselO-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (fovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ
célja, hogy rogzitse a Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatd Kdzpont (fovabbiakban:
Intézmény) Szocialis Szakmai Egységének (fovdbbiakban: Szolgdltato) adatait, feladatait,
munkakori feladatait, valamint az intézmény miikodési rendjét.

Jelen SZMSZ nem tartalmazza azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly rendez, nem
ismétel jogszabalyszoveget, illetve nem terjed ki az intézmény Gyermekjoléti Szakmai
egységére, a Bolcsdde és Intézményi gyermekétkeztetés feladatellatasra.

1.1. Az SZMSZ tartalmazza

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b) a szervezeti abrat,

C) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése esetén
a szervezeti format,

d) a belsé szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

f) az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

|.2. Az SZMSZ hatdlya kiterjed

- az intézményre, mint koltségvetési szervre,

- az intézmény vezetdjére, szakmai vezetdkre,
- az intézmény kozalkalmazottjaira, dolgozoira,
- az intézményben mikodd kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. fejezet

MUKODESRE VONATKOZO JOGSZABALYI JEGYZEK

- 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol
- 1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
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1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banadsmod €s az esélyegyenldség eldémozditasarol
1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérdl (mindenkori
hatalyos koltségvetési torvény)

2011. évi CXIL. torvény az informdcios Onrendelkezési  jogrol  és
informacioszabadsagrol

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
235/1997 (XII.17) Kormany rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

257/2000 (XI1.26)) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermek;joléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasarol

8/2000 (VIII1.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasba vételérdl

9/2000 (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szo6l6 torvény
végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzeékrdl és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzeékrol

226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol
18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fertdzo6 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocialis ¢€s munkaiigyi miniszter 4altal
adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol

29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok
téritési dijarol

Foldes Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 13/2018. (V1.29.)
onkormdanyzati rendelete a telepiilési tdimogatéasrol és egyéb szocialis ellatasokrol
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I11. fejezet
AZ INTEZMENY ADATALI

Az intézmény legfontosabb adatait az FSZOC/2/2022. szamli Alapitd okirat tartalmazza. Az
Alapité okiratban az intézmény koltségvetési szervként keriil meghatarozasra. Onélldan miikodd
koltségvetési szerv, jogi személy, integralt szervezeti formaban miikodo szocialis intézmény.

111.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
FOLDESI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATO KOZPONT
ROVIDITESE: FSzZGYSzK

A koltségvetési szerv székhelye: 4177 Foldes, Deak Ferenc u. 13.

1. telephelye: 4177 Foldes, Rakoczi u.11.
2. telephelye: 4177 Foldes, Kallai u. 25.
3. telephelye: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.

111.2. Az intézmény nyilvdantartdsi szamai

Torzskonyvi azonosité (PIR) szama: 644381

Engedélyes dgazata azonosito: S0027654

NSZI intézményi kodja: 6154

OM azonositd szama: 880317

FELIR azonosito: AA6415691
Adobszéma: 16730919-2-09

KSH statisztikai szamjele: 16730919-8891-322-09

Szamlavezetd bank neve, cime: Raiffeisen Bank Zrt. 1133 Budapest, Vaci ut 116-118.
Szamlaszam: 12042809-01336032-00100003
111.3. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: — 1997.12. 15.
111.4. Alapitdsdra, dtalakitasdra, megsziintetésre jogosult szerv:
41. megnevezeése: Foldes Nagykozség Onkormanyzata
4.2.  székhelye: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.
1.5, A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete, iranyito szervének
5.1. megnevezése: Foldes Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

5.2. székhelye: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.



111.6. A koltségvetési szerv fenntartojanak

6.1. megnevezése:  Foldes Nagykozség Onkormanyzata

6.2. székhelye: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

11.7. A koltségvetési szerv tevékenysége, kozfeladatai:

Bolcsodei ellatas biztositasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény 42. § (1) bekezdésében, valamint

Intézményi gyermekétkeztetési feladatok ellatasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 21., 21/A., 21/B. és 21/C. §-a alapjan.
Tamogato szolgaltatas biztositdsa a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi II1. torvény 65/C § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan, valamint
Pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek nappali ellatasa a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. torvény 65/F. § meghatarozottak alapjan.

111.8 .4 koltségvetési szerv kormanyzati funkcioi:

korméanyzati funkcioszam korméanyzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

2 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

3 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
Szenvedélybetegek nappali ellatasa

5 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcsdde, munkahelyi
bolcsdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkdzbeni ellatas utjan

6 104031 Gyermekek bolesddében és mini bolesddében torténd ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok  nappal
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben

1.9, A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodeési teriilete:

Foldes nagykozség kozigazgatasi terlilete, valamint a tdmogatd szolgaltatas esetében Bihartorda
kozség kozigazgatasi teriilete is.

111.10. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

10.1. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult: az Intézmény vezetdje.

10.2. A vezetd megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a KépviselO-testiilet a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. ¢évi XXXIIL. torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.
(X1II1.26.) Kormanyrendelet alapjan 5 évre sz6l6 hatarozott idore bizza meg kozalkalmazotti



jogviszonyban. A felmentés joga is a KépviselO-testiilet hataskorébe tartozik. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

.11, A koltségveteési szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény

2 munkaviszony A munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény

3 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

4 kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2011. évi
CVL. torvény

111.12. A koltségvetési szerv bélyegzdinek leirdsa (Bélyegzonyilvantartds szerint)

Korbélyegzo: Ko6zépen a magyar cimer,
Peremén szoveggel:
Foldesi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltaté Kdzpont * FOLDES *
Hasznalatara jogosult: az intézményvezetd.

Hosszubélyegz6: Foldesi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont
sz€khely: 4177 Foldes, Deak Ferenc u. 13.
telephely: 4177 Foldes, Rakoczi u. 11.
telephely: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
Adoészam: 16730919-2-09
Haszndlatara jogosult: az intézményvezetd €s az altala kijelolt személy.

Bélyegz6 készités megrendelésére, selejtezésére kizarolag az intézmény vezetdje jogosult. A
bélyegzOk atadas-atvételét irasban rogziteni kell. Cégszerti alairds az intézmény kézzel, géppel
eléirt, eldnyomott vagy nyomtatott neve ala vagy folé, az intézményvezetd nevét 6nalloan irja
ala, a korbélyegzo egyidejli hasznalata mellett.

Az intézmény az alapitd okiratba foglalt alaptevékenységi korbe tartozo feladatokat lat el,
vallalkozo6i tevékenységet nem végez.

V. fejezet

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi szervezet feladatait —
munkamegosztasi megallapodas alapjan — a Foldes Nagykdzségi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi csoportja latja el. Az intézmény 6ndllé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik €s
valamennyi eldiranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

A sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az
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biztositsa az 6nkormanyzat koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat. Az eldirdnyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény bevételi forrasa

e Feladatalapu allami tdmogatas

e Alap- és teljesitménytamogatas

e Miikodési allami tdmogatasok

e Személyi téritési dijakbol szdrmazo bevételek
e Egyéb bevételek, palyazati forrasok

IV.1. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas rendjét és alapvetd szabalyait a fenntartdval kotott Munkamegosztasi
megallapodas részletesen tartalmazza. A gazdalkodasi €s ellendrzési jogkorok gyakorlasara
vonatkozo altalanos szabalyokat a fenntartd kotelezettségvallalds, utalvanyozés, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolasra vonatkozé szabalyzata tartalmazza, melynek
hatalya a szolgaltatora is Kiterjed.

Az utalvanyozas szabdlyaira a Munkamegosztasi Megallapodds az irdnyadd. Pénziigyi
ellenjegyzésre a szolgaltato esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt
személy jogosult.

A teljesités igazolasdra az intézmény vezetdje vagy az daltala irasban kijelolt személy
jogosultak. Kifizetés igazoldsara az intézményvezetd jogosult.

IV.2. A feladatelldtdst szolgadlo vagyon

Az intézmény a feladatait a Foldes Nagykozségi Onkormanyzat tulajdonat képezd ingd- és
ingatlan vagyonban latja el, ennek értelmében

- Foldes, Deak Ferenc u. 13. szam alatt, hrsz.: 332/2

- Foldes, Rakoczi u. 11. szam alatt, hrsz: 88

- Foldes, Karacsony Sandor tér 6. szam alatt, hrsz.: 994
- Foldes, Kallai u. 25. szam alatt,. hrsz.: 490

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar szerint nyilvantartott
targyi eszk6zok. Az intézmény a vagyontargyakat szakmai feladatai ellatdsahoz az
Onkorményzat vagyonrendeletében meghatarozottak szerint hasznélja.

IV.3. Belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a feladatot a Foldes Nagykdzség Onkormanyzat belsd ellenére
végzi.

IV.4. Onellendérzés

Az Onellendrzést részben az elektronikus KENYSZI rendszer alkalmazasaval valdsul meg,
masrészt pedig az intézményvezetd folyamatosan latja el. Az dnellendrzés a munkaértekezletek
alkalmaval szoban, iratbetekintéssel, dokumentaciok ellendrzésével valdosul meg.
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IV.5. Szabadlyozas

Az Intézmény miikodésére jelen SZMSZ mellett egyéb belso utasitasok €s szabalyzatok is

vonatkoznak:

Héazirend

Intézményvezetdi utasitasok, dontések

Iratkezelési szabalyzat

Leltar és selejtezési szabalyzat

Munkaruhajuttatas szabalyzata

Elelmezési szabalyzat

Erdekképviseleti Forum miikodési szabéalyzata

Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl szo16 szabalyzat

Ajandék és egyéb elonyok elfogadasardl szolo szabalyzat
. Kolcsonzési €s bérbeadasi szabalyzat
. Onkoltségszamitasi szabalyzat

© o N R WDNRE

el
N = O

. K6zérdekii adatok megismerésének szabélyzata

. Cimek, cimpotlékok adomédnyozasardl és egyéb jogeimii munkaltatoi juttatisrol
. Higiéniai és biztonsagi protokoll

. Krizisterv

i el el
o Ul AW

. Tovabbképzési terv
. Munkakori leirasok
. Fenntart6 altal elkészitett szabalyzatok

= e
o ~

Az intézményben a munkavédelmi és tlizvédelmi, illetve érintésvédelmi szabalyzatot az
intézményvezetd megbizasa alapjan kiils6 cég késziti el.
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V. fejezet

AZ INTEZMENY IRANYITASA, SZERVEZETI STRUKTURAJA

V.L Az intézmény szervezeti felépitése (Gyermekjoléti szakmai egységekkel egyiitt)

FOLDESI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI
SZOLGALTATO KOZPONT

GYERMEKJOLETI

SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATAS

NAPKOZBENI ELLATAS

Intézményi
gyermekétkeztetés

BolesGde Pszichiatriai betegek

Szakmai egység Szakmai egység

Szakmai egység Szakmai egység
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Szenvedély-

Tamogato Szolgalat nappali ellatasa betegek nappali

ellatasa
Szakmai egység




V.2 Az intézményben dolgozok hierarchidja, iranyitdsa

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s a szervezeti egységeire, vezetdire
¢s dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

INTEZMENYVEZETO

SZOCIALIS SZAKMAI EGYSEGEK

GYERMEKJOLETI SZAKMAI

EGYSEGEK

TAMOGATO
SZOLGALAT ELEN:

SZOLGALATVEZETO
(INTEZMENYVEZETO
LATJA EL)

TERAPIAS
MUNKATARS
GONDOZO

SEGITO

PSZICHIATRIAI NAPPALI
ELLATAS
ELEN A SZAKMAI
EGYSEG VEZETOIE

TERAPIAS
MUNKATARSAK

SZOCIALIS SEGITO

SZENVEDELYBETEG
NAPPALI ELLATAS

ELEN A SZAKMAI EGYSEG
VEZETOJE

SZOCIALIS
MUNKATARS
GONDOZO

BOLCSODE ELEN A
BOLCSODEVEZETO

2 ORABAN AZ EGYIK
KISGYERMEKNEVEL®

KISGYERMEKNEVELO
BOLCSODEI DAJKAK

INTEZMENYI
GYERMEKETKEZTETES ELEN:

ELELMEZESVEZETO

SZAKACSOK

KONYHAI
KISEGITOK

V.3. A szocidlis szakmai egységekben foglalkoztatottak létszama, munkakore, végzettsége,

jogallasa
f6/munkakor végzettség jogallas
1 f6 Intézményvezetd felséfoku kozalkalmazott
Tamogatoé Szolgalat
Szolgalatvezetd (intézményvezetd) fels6foku kozalkalmazott
1 f6 Terapias munkatars fels6foku kozalkalmazott
1 f6 Gondozo kozépfoku kozalkalmazott
1 f6 Segitd/gépkocsivezetd kozépfoku kozalkalmazott
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

1 f6 Terapias munkatars/ fels6foku kozalkalmazott
szakmai egység vezetdje

1 f6 Terapias munkatars kozépfoku kozalkalmazott
1 6 Szocialis segitd kozépfoku kozalkalmazott

Szenvedélybetegek nappali ellatasa

1 f6 Szocidlis munkatars/ felséfoku kozalkalmazott
szakmai egység vezetdje

1 f6 Vezetd gondozd kozépfoku kozalkalmazott
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A szocialis szakmai egységben dolgozok 1étszama 9 6. A szociadlis munkakordket betdltd
személyek kozfeladatot ellatd személyeknek mindsiilnek.

Az Intézményvezetd az alapfeladatok ellatasara hatarozatlan, meghatarozott feladat ellatasara
vagy a kozalkalmazott helyettesitésére hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyt l1étesithet.
A kozalkalmazotti allashelyek betoltése nyilvanos palyazat atjan, illetve ha a munkakorok
haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezése miatt elengedhetetlen
palyazat kiirasa nélkiil is betolthetok. A munkaltatoi jogkort az Intézményvezetd gyakorolja.

V.4.A foglalkoztatasi jogviszonyok meghatdarozdsa

A foglalkoztatottak jogallasat a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek, a szociadlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatdban torténd
végrehajtasarol szold 257/2000. (XI1.26) Korm. rendelet eldirdsa szabalyozzadk. Az egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu melléklete szabalyozza.

Az intézmény ¢és a munkavallaldo kozott koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejii
kinevezéssel jon 1étre. Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. rendelkezései szerint kothetd
csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyt. Az intézmény megbizast kdthet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott iddre, atmeneti idOszakra. Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel
dijazads a munkakorébe tartozd, a munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhato feladatra nem
fizethetd. Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szerzOdéssel, szamla ellenében torténd igénybevételre
szerzOdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsd személlyel vagy szervezettel az alabbi feladatokra
kkotott vallalkozasi szerzédések:

- Tiz- és munkavédelem

- Raégcsalo- és rovarirtas

- Foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas

- Egyéb koziizemi szolgaltatok

- Pszichiatriai és addiktologiai egészségiigyi gondozo intézmények
— Ugyiratkezelés (eKOZIG Zrt. Weblktat.2008 rendszer)

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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VI. fejezet

A SZOLGALTATO MUKODESI ALAPELVEI

1. Onkéntesség és egyiittmiikodés
2. A személyiségi jogok tiszteletben tartdsa
3. Egyenloség

V1.1. Onkéntesség és egyiittmiikidés

Az intézmény mikodése nem hatosagi, hanem szolgaltato jellegli. Igénybevétele onkéntes. Az
1gényld az onkéntesség alapjan alakit ki segit6 kapcsolatot, melynek alapja az egyiittmikodés.
Az egyiittmiikddés 1ényege: az igénylovel kozosen megfogalmazott célok megvalositasa. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtastol elzarkdzni, amennyiben az ellatast igénybe
vevO nem egyiittmiikodo.

Az intézmény dolgozoi mindenkor az ellatast igénybe vevd érdekeit képviselve
tevékenykednek.

V1.2. Személyiségi jogok védelme

Az intézmény dolgozdinak tevékenysége soran tudoméasara jutott, az ellatottak személyiségi
jogait érintd adatok és a tények nyilvantartdsidra és kezelésére kotelezéek a hatalyos
Adatvédelmi torvényben, Adatvédelmi Szabalyzatban, tovabba a Szocialis Munka Etikai
Kodexében meghatarozott rendelkezések.

V1.3. Egyenliség elve

Az intézmény dolgozoi a toliikk segitséget kérdvel szemben nemre, fajra, felekezetre, csaladi
allapotra, korra, etnikai és politikai hovatartozasra valé tekintet nélkiil kotelesek foglalkozni, a
hataskorébe €és szakmai kompetencidjaba nem tartozo, illetve azt meghaladd esetekben a
sziikséges felvilagositasokat megadni.

V1.4. Az ellatottak dltalanos jogai

e Az ellatottnak joga van szocidlis helyzete, egészségi, mentélis allapota, specialis
helyzete €s egyéni sziikségletei alapjan az egyéni szolgaltatis vagy a teljes korti ellatas
igénybevételére.

e A fogyatékkal €16 személyt fogyatékossagabol kifolyolag semmiféle hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti az ellatas soran.

e Jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve torvényi felhatalmazas alapjan késziilt
kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni.

e A Szolgalatnak a szolgaltatasait olyan modon kell végeznie, hogy figyelemmel legyen
fogyatékos személyeket megilletd alkotmanyos és emberi jogok maradéktalan és teljes
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kort tiszteletben tartasara. Kiilonos figyelemmel az €lethez, emberi méltosaghoz, a testi

épséghez, a testi-lelki egészséghez vald jogra.

o Az ellatast igénybe vevot megilletik a személyes adatainak védelme.

VL.5. Specidlis jogok

e az akadalymentes kornyezet biztositasara,

o képességek, készségek fejlesztésére, illetve az allapotfenntartas vagy —javitas
lehetdségeinek megteremtésére,

e az informaciokhoz, az ellatottat érintd legfontosabb adatokhoz valé hozzaférés
biztositasara,

e az onrendelkezés elvére, az igénybe vevo személy életvitelével kapcsolatos dontéseinek
tiszteletben tartasara,

e tarsadalmi integracidjukhoz val6 jogra, mas személyekkel torténd kapcsolat 1étesitésére,
kapcsolattartasra, valamint intézmények, szolgaltatasok igénybevételére, elérésére.

VI1.6. A személyes gondoskoddsban foglalkoztatottakra vonatkozo alapveti etikai és

magatartdsi szabalyok

Altalanos elvarasok

1)

2)

3)

A személyzet kiils6 megjelenésére (01t6z€k), személyi higiénéjére forditson
kiemelt figyelmet.

A szakmai személyzet legfontosabb személyiségjegyei:

jo6 megfigyeloképesség,

szakismereten alapul6 logikus gondolkodas,

pontossag,

megbizhatosag,

egyiittmiikodési készseég,

felelsseg,

udvariassag,

tapintatossag,

partatlansag,

empatias készség,

onfegyelem,

pozitiv hozzaallas.

A személyzet eredményes munkdjanak feltétele a sajat egészsége, annak
védelme ¢€és meglrzése. Mentalis egészségilk tamogatasa érdekében
munkamegbeszélések, szupervizids lehetdségek, faciliticido és belsd célzott
képzések allnak rendelkezésiikre, a feladatok ellatasaért az intézményvezetd
felelOs.

Fert6z0 betegségben szenvedd munkatars az intézményben nem tartdzkodhat,
munkat nem végezhet.
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4. Kotelezd a rendszeres, illetve sziikség esetén iddszaki foglalkozas —
egészségligyi orvosi vizsgalatokon vald részvétel.

Egyéb szakmai kovetelmények

5) A személyzet munkéjat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény
munkarendje, szabalyzatai és a szakma altalanos elvei szerint koteles végezni.

6.) A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a
munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni.

VI1.7. Etikai kérdések

1) Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak a kliens és munkatarsai személyhez fiz6d6
jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

2) Az intézmény dolgozoja munkahelyi és munkaiddn kiviili viselkedésével sem gondozottak
emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

3) Az intézmény dolgozdja az altala végzett tevékenységért, okozott karért, mulasztasért,
felelosséggel tartozik.

4) Az intézmény dolgozoja, valamint a kozos haztartdsban €16 kozeli hozzatartozdja az
intézmény kliensével tartasi, ¢letjaradéki és 6rokosodési szerzodést a gondozas id6tartama
alatt, illetve annak megsz(inését6l szamitott egy évig nem kothet.

5) Az intézmény dolgozdja munkajaért a kliensektdl pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem
kérhet és nem fogadhat el.

VI1.8. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett kliens
(cselekvOképes) felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir eld.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni €s a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatoéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- adolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- aszolgaltatds sordn tudomasukra jutott ellatottakkal és azok csaladjaval kapcsolatos
adatok, informaciok,
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- azintézménnyel és a fenntartojaval kapcsolatos mindennemii informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

VILI. fejezet
NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell
segitenilik. A média és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zo6lt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6o
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

VIILI. fejezet

AZ INTEZMENY BELSO TAMOGATO RENDSZERE

VIII.1. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés, esetmegbeszélések

Az intézményvezetd hivja dssze sziikség szerint barmikor, de legalabb kéthetente. Célja részben
a munkavégzés kozben felmeriil szervezeti szintli problémak megvitatasa, masrészt pedig a
dolgozok tdjékoztatdsa. A munkavallalok koziil barki kezdeményezheti a munkaértekezletek
megtartasat. Az értekezletekrdl sziikség esetén jegyzokonyv, egyéb esetben feljegyzés késziil.
Az értekezlet soran elhangzott és megfogalmazott feladatok esetében minden esetben sziikséges
felel6s megnevezése.
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VIII.2. Facilitalas (Elosegités, tamogatds, segitségnyujtdas, kozvetités, koordinalas)

Az intézményvezetd kezdeményezésére, de sziikség szerint barmikor 6sszehivhatd a szakmai
csoport részvételével. Célja a csoportok vagy egyének kozotti interakceid és kommunikacid
megkonnyitése, ezaltal el0segitve a hatékonyabb munkavégzést, probléma megoldéast vagy
tudasmegosztast. A modszer alkalmazhatd megbeszélések vagy tréningek levezetésére. Az
alkalmazott modszer segit a résztvevoknek, hogy jobban megértsék egymas nézépontjat.

A facilitalas célja a csoportfolyamatok eldsegitése és az egylittmiikdodés tamogatasa, nem pedig
a diktalas vagy a kontroll atvétele, nem Osszetévesztendd a moderaléassal.

VIIL.3. Szupervizio

Kiils6 szakember bevonasaval valosul meg, az intézményvezetd kezdeményezésére. A
szupervizio olyan lélektani munkaforma, melynek célja a személyes, szakmai és szervezeti
kompetencia- és hatékonysagnovelés, szem el6tt tartva a mentalis egészség meglOrzését és a
munkahelyi ki¢gés megeldzését.

A szupervizié a hivatasgondozas és a munkahelyi lelki egészségvédelem hatékony eszkoze.
Olyan partnerségre épiild, szerzodésen alapul6 tanulési folyamat, melynek elsédleges célja a
tapasztalatokbol valo tanulds és a szakmai tevékenység reflexioja, ami tudatosabb, egyre
professzionalisabb munkavégzést tesz lehetove.

VI1I1.4. Brainstorming

Barmelyik kolléga kezdeményezheti egy adott helyzet megoldasa érdekében. A munkatarsak
bevonasanak és szakismereteik €s tapasztalataik kiaknazdsanak egyik eszkdze; egy probléma
megoldasaval kapcsolatos kotetlen otletgytijtés, majd a kapott 6tletek rangsorolasa.

A leggyakrabban hasznalt csoportos modszer, amelynek a Iényege, hogy egy kiscsoportos
foglalkozas keretén beliil egy elére meghatarozott probléma kapcsan felvetett kérdésekre
keresnek megoldasi Gtleteket. Az 0 tleteket a csoportbeli 1€t, a 1€gkor serkenti.

VIIL5. Csapatépitd tevékenységek

Kotetlen beszélgetések, egyiitt eltoltott szabadidds tevékenységek megszervezése. Formaja
lehet: kirandulas, szakmai nap kiils6é kornyezetben, ,, mdshol, masképp helyzet” megteremtése.
Célja a kozosen megélt kikapcsolodas lehetdségének a megteremtése és megélése.

VII1.6. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel

A helyi, teriileti és orszagos tarsintézményekkel és partnerekkel folyamatosan kell a kapcsolatot
tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkgjat. Az egyiittmiikodes lehetdséget ad a
szakmai tovabbképzésre, az Onképzés eldsegitésére és a palyazati lehetdségek elérésére.
Modszertani kérdések megvitatasaban és a sziikséges informaciok elérésében a Hajdu-Bihar
Véarmegyei Kormanyhivatal Hat6sagi Fdosztalyaval, mint engedélyezd hatosaggal sziikséges
egyiittmiikddni.

Az intézmény szoros kapcsolatot, sziikség esetén napi rendszerességiit kivan kialakitani a helyi
intézményekkel, az egészségligyi alapszolgaltatas rendszerével, a szocidlis- €s gyermekvédelmi
jelzdrendszer helyi képviseldivel.
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IX. fejezet
AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan valosul meg. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést
az intézményvezeto és az altala megbizott személy latja el.

Az tgyiratkezelés, az ligyiratforgalom szakszerli lebonyolitasa, az iktatds és irattarozas az
eKOZIG Weblktat 2008. program hasznélataval valdsul meg. Az intézmény dtmeneti irattarat
kezel, a kozponti irattar a fenntarté mitkkodésében all.

IX.1. Bélyegzdk haszndlata

A szolgaltatohoz egy kerek cégbélyegzd €s két hosszl bélyegzo tartozik, amelyek az intézmény
szlikséges adatait tartalmazzdk: nevét és cimét, sziikség esetén addszamat is. A kerek
cégbélyegzd kozépen cimerrel ellatott, a kiilsé kdrben az intézmény nevét, a belsé korben a
szakmai egységet jeloli.

Valamennyi cégszerli alairdsndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott,
cégszerlien alairt irat minden esetben iktatott ligyiratnak mindstil, irattari jellel ellatott, tarolasa
az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak megtartasaval, atmeneti irattdrba helyezéssel torténik.

Az intézményben a cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az Intézményvezetd felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzdk megdrzéséért.

X. fejezet

A SZOLGALTATO EPULET HASZNALATI RENDJE, MUNKAREND

X.1. Rendszabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén - az épiiletekben és az udvarokon tartézkodo - minden személy
koteles betartani:

- aberendezések rendeltetésszerii hasznalatat,

- az intézmény rendjének €s tisztasaganak megdrzeését,

- akozosségi tulajdon védelmét,

- azenergiadval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodast,

- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerinti eljarast,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- azintézmény egész teriiletén a dohanyzasi tilalmat!
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X.2. A dolgozok munkarendje

Tamogato Szolgalat: allandé nappali miiszakban 8.00 - 16.30
Nappali ellatasok, két miiszakban: 7.00 - 15.00 és
11.00.- 19.00.

Pszichiatriai betegek nappali elldtdsanak nyitva tartasa: ~ 7.00 — 13.00
Szenvedélybetegek nappali ellatdsanak nyitva tartésa: 13.00 - 19.00

X.3. Jelenlét és tavollét vezetésének rendje

Jelenléti ivet személyenként kell vezetni, a jelenléti ivnek naprakésznek kell lennie.

A munkaid6 nyilvantartast, jelenléti ivet minden honap végén kotelesek a dolgozok leadni a
kezelésével munkakori leirasdban megbizott alkalmazottnak, azt kovetden az intézményvezetd
ellendrzése sziikséges.

Szabadsag kiadasara és nyilvantartasara szolgaléo nyomtatvanyok

Szabadsagkérelem, szabadsagengedély ¢€s tavollétkarton. Igazolt tavollétet, betegszabadsagot
¢s tappénzt 24 6ran beliil minden esetben igazolni sziikséges.

XI. fejezet

A SZOCIALIS SZAKMAI EGYSEG MUNKAKOREIHEZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben
elfoglalt helyét, munkakorében ellatandd feladatait, munkaidejét, munkaidébeosztasat,
kozvetlen felettesének a megnevezését, munkavallaloi jogait és kotelességeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséeért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.
X1.1. Intézményvezetd feladatai (FEOR:1324)

Felelds:

- az intézmény szakmai mikodéséért,

- amikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

- aszemélyzeti feladatok irdnyitasaért,

- akozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért.

- az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasaért kozvetve és kozvetlentil.

- avonatkozo jogszabalyok és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.

Elkésziti:
e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve ellendrizteti,
e azintézmény koltségvetési tervét,
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az oktatasi és tovabbképzési tervet,
az intézmény Szakmai Programjat,
¢és gondoskodik a folyamatos hataridére torténd végrehajtasrol, ellendrzésrol.

a munkaltatoi jogokat,

a bérgazdalkodoi feladatokat,

a fegyelmi jogkort,

a kotelezettségvallalasi feladatot,

az utalvanyozasi feladatot,

a jogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.
a KENYSZI-rendszert napi rendszerességgel vezeti.

Kialakitja és miikddteti az intézmény belso kontroll rendszerét.

Irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi alarendeltségébe tartozd személyek munkajat,

elkésziti munkakori leirasukat.
Az Onkorményzatnak sziikség szerint tajékoztatast kdteles adni,
elkésziti az intézmény éves litemtervét.

Elkésziti az intézmény munkavallaloi részére a munkakori leirdsokat.

A dolgozoi részére miikodési iranyelveket és utmutatokat ad ki.

Szaktanacsot ad

Kozremiikddik a fejlesztési tervek kidolgozasaban.

Tanulmanyozza a szolgéltaté miikodési adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi és
miikodési mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartdsat, valamint javaslatot tesz a

sziikséges intézkedések megtételére.

Kapcsolatot tart fenn:

a fenntartd dnkormanyzattal és Polgarmesteri Hivatalaval,

az illetékes felettes szervekkel,

az illetékes szakhatdsagi szervekkel,

a helyi szocialis szakemberekkel,

az dgazati minisztérium szakmai kérdésekben illetékes munkatarsaival.
Tovabba az érdekvédelmi szervezetekkel,

a napi munkabol adoddan mas szervekkel €s intézményekkel.

Az Intézményvezetd feladatait személyesen latja el. A kozvetlen beosztottak az
Intézményvezetd altal rajuk atruhdzott jogkorok gyakorlasaért teljes feleldsséggel tartoznak.

Ezen felul:

A munkahelyeken foly6 napi munka felelds iranyitoja. Részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban. Felelds a miikodési feltételekért (személyi-targyi feltételek).
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- A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a szolgéaltatd munkarendjét, a
dolgozdok munkabeosztasat.

- Felelds az intézményre vonatkozod rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért,
illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi utasitasok
betartasarol.

- A szakhatésagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitdsarol azonnal
intézkedik.

- Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

- A szolgaltatdé dolgozdival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

~  Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara,

- Kapcsolatot tart az intézményi partnerekkel, a hasonl6 profilt intézményekkel,

- Szakmai tudéasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
Vesz 1észt.

- A munkavégzése soran tudomadséra jutott hivatali €s szakmai titkot koteles megdrizni.

X1.2. A szolgadltato irdnyitdsdt biztosité tovabbi munkakorik

A nappali ellatasban vezetd beosztasi kdzalkalmazottnak mindstil:

1 f6 Terapids munkatars (fels6foku végzettséggel)

1 f6 Szocialis munkatars (felséfoku végzettséggel)

1 f6 Vezetd gondozo.

A felsorolt vezetd beosztas ellatdsdra szoldo kinevezés vagy megbizds kiadasara és
visszavondasara az intézményvezetd jogosult.

X1.3. Szakmai egységvezetdi feladatok elldtdsa a pszichidtriai betegek nappali elldtisa soran

X1.3.1. Terapias munkatars feladatai (FEOR:2312)

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Felelés a hozzd tartozd terilleten az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
megszervezéséért, a napi munka elvégzéséért ¢és annak rendszeres, folyamatos
ellendrzéséért.

A szakmai egység vezetdje a szakmai programban rogzitettek alapjan szervezi és irdnyitja
az adott teriileten folyo feladatok ellatasat.

Jogkoriikben utasitast ad az iranyitasa ala rendelt szervezeti egységek munkajara.
Javaslatot dolgoz ki az altala vezetett egységekben dolgozdk juttatasara, tovabbképzésére,
melyet a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak, az intézményvezetdnek tovabbit.
Feleldsséggel tartozik az intézményvezetd utasitidsanak mindenkori betartasaért,
betartatasaért.

A szervezeti egység vezetdje felelds a szervezeti egységében dolgozok munkavégzéséért, a
munkaidd beosztasaért és a munkafegyelem betartasaért.

A szervezeti egység vezetd felelés az irdnyitasa ald tartozok rendszeres
munkafolyamatainak ellendrzéséeért.

Naprakészen vezeti az igénybe vevoi nyilvantartast.
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- A havi eseménynaplot ellendrzi és alairja.
- Iranyitja és ellendrzi az iranyitdsa ald tartozok napi munkdjat, a munkakori leirdsban
részletezettek alapjan.
- Felel6s:
a torvényben foglalt eldirasok betartasaért és betartatasaért,
a szolgaltatdo miikkodésére vonatkozé belsd szabalyzatok betartasaért,
a dolgozok etikai magatartasaért,
o aszakmai program végrehajtasaért.
- Ellendrzési kotelezettsége:
o Munkaiddbeosztés, jelenléti ivek vezetése, szabadsagok tlitemezése,
o az  Onkormanyzati  tulajdon  védelmével  kapcsolatos  eldirasok
megvalosulasaért,
o az ellatottakkal, betegekkel kapcsolatos szakmai dokumentaciok

o O O

elkészitéséért, ellenOrzéséért.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai mithelymunkdban, elméleti és gyakorlati szinten torténd
tapasztalatai atadasaval hozzajarul a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartdsdhoz és
emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az egységek vezetdinek helyettesitését — tartos tavollétiik esetén — az intézményvezetd altal
kijelolt személy latja el.

X1.4. Szakmai egységvezetdi feladatok elldtasa a szenvedélybetegek nappali elldtasa sordn:
X1.4.1. Szocialis munkatars feladatai (FEOR:1324)

- Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

- Szervez6 munkajaval segiti az intézményvezetd munkajat.

- Az intézményvezetd éves programterve alapjan és iranyitasa mellett elkésziti a havi
program €s rendezvénytervet.

- Irdnyitja, Osszehangolja, ellendrzi a szolgaltatasszintli programok, rendezvények,
események elOkészitését, szervezését €s lebonyolitasat.

- Javaslatot tesz 01j programok, csoportfoglalkozasok bevezetésére.

- Kapcsolatot tart a relevans partnerekkel a programok eredményes lebonyolitasa érdekében.

- Felveszi és tartja a kapcsolatot a kiilsé el6adokkal, résztvevokkel.

- Gondoskodik a  programelemekrdl sz6lo6  tdjékoztatds megszervezésérdl  és
megjelentetésérol.

- Szervezi és aktivan részt vesz az eszkozok és egyéb termékek megrendelésében és
beszerzésében.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai mithelymunkaban, elméleti és gyakorlati szinten torténd
tapasztalatai atadasaval hozzajarul a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasdhoz és
emelésehez.

- Kozremiikodik az intézményen belil az egységek kozotti egylittmiikodés és
informacidaramlas egységes kialakitasaban.

- Figyelemmel kiséri és betartja a hatariddket.
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Ellatja a szakmai egysége miitkodése soran felmeriilo iigyviteli feladatokat, dokumentumok
vezetéseét.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Az egységek vezetdinek helyettesitését — tartds tavollétiik esetén — az intézményvezeto altal
kijelolt személy latja el.

X1.4.2. Vezet6 gondozo feladata (FEOR: 3513)

Feladatait a szocialis szakmai vezetok kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Kiemelt feladata a szolgéltatdsok sordn a gondozdi feladatok koordindldsa és szakmai
iranyitésa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotanak valtozasait.
Gondoskodik az orvosi tanacsadas el6készitésérdl, ha indokolt az orvosnak jelzi az ellatas
szlikségességét a szakmai szabalyok szerint.

Ellatja a rabizott kiemelt gondozasi feladatokat.

Nyilvantartja a sziikséges egészségiigyi készleteket €s a sziikséges potlast elvégzi.
Megszervezi és lebonyolitja a rendszeres €s iddszakos sziiréseket, vércukor, vérnyomas és
testsuly ellendrzéseket.

Az ellatottak altaldnos egészségiigyi, pszichés allapotat figyelemmel kiséri és azonnali
jelzéssel €l a megvaltozott allapot esetén.

Sziikség esetén egészségligyi felvilagositod tanacsokat ad a gondozondknek ¢€s a segitoknek.
Alapfeladatain tul aktivan részt vesz a csoportfoglalkozasokon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai mithelymunkéban, elméleti és gyakorlati szinten torténd
tapasztalatai atadasaval hozzajarul a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartdsdhoz és
emeléséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Az egyseégek vezetOinek helyettesitését — tartos tavollétiik esetén — az intézményvezeto altal
kijelolt személy latja el.

X1.5. A4 szolgaltato egyéb feladatait elldato munkakérei

X1.5.1. Terapias munkatars feladatai (FEOR 3511) a Tamogaté Szolgalatnal:

A tdmogato szolgalat munkatarsai ismerjek fel a segitd szakma etikai szabalyait, attitiidjeit,
tudjak azt értelmezni, alkalmazni a sajat teriiletiikon a munkavégzés soran.
Kommunikacios képességiik, készségiik tegye lehetdvé a gondozottak csaladjaval, a
tarsadalmi kornyezettel és a fogyatékkal €16 emberrel vald kapcsolattartast.

A terapias munkatars legyen képes a munkavégzése soran a kommunikacid6 komplex
lehetdségeit hasznalni az {igyfél és problémainak megismerésében, sziikségleteinek
feltarasaban, a segitd kapcsolat fenntartasa és fejlesztése érdekében éppligy, mint spontan
beszélgetések alkalmaval.

Legyen képes az egészségiigy és mas szocidlis teriilet, valamint a hivatalos szervek
képviseldivel egylittmiikodni, rendelkezzen megfeleld onismerettel €s empatias készséggel,
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amelyeket aztdn mozgdsitani tud a fogyatékkal ¢16 emberek €és az 6 kornyezetiikben élok
érdekében. Kompetenciahataranak ismerete és betartasa kotelezd szamara.

A segitd tevékenység megvalosulasa minden olyan tevékenység, mely a fogyatékossag
okan bekovetkezd funkcioképesség altal érintett sziikséglet-kielégitd tevékenység
tdmogatasat végzi:

A szakmai irdnyelveknek é€s a belsé szabalyzatoknak megfeleld személyre sz616 banasmod,
lelki gondozas nyujtasa az ellatast igénybe vevok részére.

Egyéni esetkezelés, tanacsadas nyujtasa.

Konfliktushelyzetek felmérése, megeldzése €s kezelése.

A gondozottak TTR-jének és tarsadalmi kapcsolatainak erésitése, tamogatasa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A helyettesitését — tartos tavollét esetén — az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

X1.5.2. Terapias munkatars feladatai a nappali ellatas soran (FEOR: 1324)

A szakmai irdnyelveknek és a bels¢ szabalyzatoknak megfeleld személyre sz616 banasmaod,
lelki gondozas nyujtasa a nappali ellatast igénybe vevok részére.

Tematikus csoportok vezetése a szakmai vezetd iranyitasa mellett.

Egyéni esetkezelés, tanacsadas nyujtasa.

Konfliktushelyzetek felmérése, megeldzése és kezelése.

A gondozottak TTR-jének és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése, tamogatasa.

A kisebb kialakult csoportok, tarsas kapcsolatok mitkddésének tamogatésa.

Prevencids célu csoportmunkaban valo aktiv részvétel.

Mentalhigiénés feladatok ellatasa, rendszeres konzultacid a szakmai teammel, javaslattétel
a napi gondozasi tevékenységekben.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A helyettesitését — tartos tavollét esetén — az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

X1.5.3. Gondozdi feladatok ellatasa a Tamogaté Szolgalatnal (FEOR: 3513)

e Legyen tisztaban a fogyatékossaggal Osszefiiggd alapismeretekkel, valamint a
segédeszk6z0k hasznalatanak ismereteivel.

o Képes legyen a fogyatékossaggal Osszefliggd specidlis igényekkel rendelkezd
személyek alapvetd sziikségleteinek felmérésére, €s a ki nem elégitett sziikségletek
pontos meghatarozasara; testi, lelki €s szocialis megkozelitésben.

o Koteles szoros egylittmiikodést tartani a hdziorvossal és mas szakemberekkel.

e A szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében, az életviteli készségek
fejlesztésére és az ehhez sziikséges feltételek megteremtésében vald aktiv részvétel.

e A segitd tevékenység megvaldsulasa minden olyan tevékenység, mely a
fogyatékossag okan bekovetkezd funkcioképesség altal érintett sziikséglet-kielégitd
tevékenység tamogatasat végzi:
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A hatalyos térvényi rendelkezésnek megfeleléen a gondozo az alabbi szolgéltatasi
elemek megvaldsulasaért felelos:

Gondozasi tevékenység az igénybe vevo bevonasaval torténd, tervezésen alapulo,
célzott segités mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne
meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki
tamogatasa, fejlesztése, amely eldsegiti a koriilményekhez képest legjobb

¢letmindség elérését, illetve a csaladban, tarsadalmi statuszban valdé megtartasat,

visszailleszkedését.

e Azigénybe vevo személyes higiénidjat biztosito tevékenységek,

e Fizikai sziikségletek biztositasahoz szlikséges tamogato tevékenység,

e Hely és helyzetvaltoztatd mozgasanak tamogatasat, igénybe vevd személy
mozgatasat,

e Alapvetd mentalhigiénés sziikségletek biztositasat timogato tevékenység.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A helyettesitését — tartos tavollét esetén — az intézményvezetd altal kijeldlt személy latja el.

X1.5.4. Segité/gépkocsivezeto feladatai a Tamogato Szolgalatnal (FEOR: 3511)

Ismerje a segité szakma etikai szabalyait, attitiidjét, tudja azt értelmezni, alkalmazni
a sajat teriiletén a munkavégzés soran.

Kommunikacids képessége, készsége tegye lehetdvé a csaladdal, a tarsadalmi
kornyezettel és a fogyatékkal €16 emberrel vald kapcsolattartast.

Legyen tisztdban a fogyatékossaggal Osszefiiggd alapismeretekkel, valamint a
segédeszk6z0k hasznalatanak a szallitasra vonatkozo ismereteivel.

Feladata a biztonsagos személyszallitas feltételeinek a megteremtése.

A szallito jarmii megfeleld karbantartasa, illetve a felmertil6 karbantartasi feladatok
ellatasa, szervizelés €s javitas lebonyolitasa,

Bizonyos gondozasi ¢és szallitdsi helyzetekben kotelezd az  ellatottak
segitségnytjtasa a jarmiiben torténd ki és beszallas alkalmaval, illetve a szallitasi
tevékenység ideje alatt.

Krizishelyzetek felismerése és azonnal jelentés a vezetd felé.

Pontos, naprakész és az ellatottal leigazolt dokumentaci6 vezetése

Sziikség esetén részt vesz az esetmegbeszéléseken, munkaértekezletek aktiv
résztvevaje.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
A helyettesitését — tartds tavollét esetén — az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

X1.5.5. Szocialis segit6 feladatai a nappali ellatasok soran (FEOR 3511)

Segitségnyujtas az ligyfélnek a fizikai sziikségletei kielégitésében,
Kozvetités az ligyféllel kapcsolatban 4ll6 segitd intézmények, valamint az tigyfél
¢s az intézmények kozott;
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- Részvétel esetmegbeszéléseken €s a gondozasi terv megallapitasa soran;
- ugyfelekrdl naprakész informaciok atadéasa a vezeto felé¢;

- Erkez6 egyének, csaladok utba igazitasa, az tigyfelek kozvetitése

- Segit6 kapcsolatok kialakitasa és fenntartasa az ellatottak tekintetében,
- Informécios jellegli tanacsadas.

- Etkeztetési feladatok ellatasa, teakonyha miikodtetése

- A székhelyre szallitott melegétel szakszerl tarolasa, talalasa.
- Munkafazis elvégzése soran a keletkezett darabos szennyezddést feltakaritja,
sziikség esetén fertdtlenit. A beszennyezddott teriiletet soron kiviil tisztitja (bels6

ablakok, bejarati ajtok).

- FEtkezések utan a kialakitott munkarendnek megfeleléen a teakonyhan szakszertien

elmosogat.

- Rendet tart az élelmezési tizem teriiletén. Szakszerlien kezeli a konyhai textilidkat.

- Kommundlis ¢és veszélyes hulladékot szakszerlien kezeli. A munka soran megtelt
hulladékgyiijtot sziikség szerint a nap folyaman tobbszor {iriti, a napi takaritas soran

fertGtleniti.

- Feladata a szolgaltatdo egyéb teriileteinek folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
(kiils6 kornyezet, mosdok, szocidlis helyiségek)

- A hét utols6 munkanapjan elvégzi a hetente végzendo takaritast, azt dokumentalja.

- A honap utolsé munkanapjan elvégzi a havi takaritas feladatait, azt dokumentalja.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A helyettesitését — tartos tavollét esetén — az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el.

XI1. fejezet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A koltségvetési szerv
intézményvezetdje:

A vezetd1 megbizas rendje:

Magasabb vezetdi beosztasu kozalkalmazott, akit a
vezetOi feladatok ellatdsdval a fenntartd biz meg. A
vezetd az intézményben dolgozd kozalkalmazottak
tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorlgja.

A magasabb vezet6i megbizassal a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol szolo  257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet, valamint a képesitési
eléirasokrol a  személyes gondoskodast nyu;td
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodési  feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet szabalyozza.
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A foglalkoztatottakra vonatkozo A foglalkoztatottak ~ jogviszonya alapesetben
foglalkoztatasi jogviszony: kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

XIl.1. A hataskor gyakorlasanak modja

Az

Intézményvezetd hataskorébe tartozik az utalvanyozas, kotelezettségvallalas,

teljesitésigazolas, a leltarfelel0sség, a beszerzések rangsorolasa.
Az Intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt személy igazolja a szakmai teljesitést a szocidlis

szakmai egységek vonatkozasaban.
Az intézményvezetd hataskorébe tartozik a szobeli és irasbeli figyelmeztetés, valamint a
munkakori leirdsban rogzitett munkaltato jogkor.

XIII. fejezet

A KOLTSEGVETESI SZERVEKRE KULON JOGSZABALYBAN ELOIRT TARTALMI ELEMEK

XI11.1. Belsd Kontroll Rendszer

Az intézmény Belsé Kontroll Rendszerét az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény,
az allamhaztartas miikodési rendjérol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, illetve a
koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan
a kovetkezOk szerint hatarozza meg.

A intézményvezetd felelds:

a feladatai ellatdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

az alapitd  okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamoldasi, informécioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéert,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért,

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért.

Az intézményvezetd évente az éves beszamold keretében beszdmol a koltségvetési szerv

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsd ellendrzésének
miikodtetésérol.
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Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség az intézményvezetd feladata, a szervezeti
struktaraban meghatarozott személyek hataskorének, feleldsségeének és
beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan, valamint jelen szabalyzaton keresztiil valdésul meg.

X111.2. Tajékoztatasi kotelezettség

Az SZMSZ megtekinthetd: a székhelyen irott formaban, pdf formatumban, illetve az
intézmény honlapjan. Az SZMSZ rendelkezéseinek megismerése, betartasa ¢s betartatdsa az
intézményvezetd feladata és kotelessége. Az SZMSZ megismerése ¢s rendelkezéseinek
betartasa azoknak is kotelességiik, akik kapcsolatba keriilnek a szolgaltatdval, illetve igénybe
veszik annak helyiségeit.

Az SZMSZ betartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatdi jogkorben eljarva hoz
intézkedést. Az ellatottakat, igénybe vevoket tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak betartasat.

XIV. fejezet
ZARO RENDELKEZES
XIV.1. Hatalyba 1épés

A jelen SZMSZ elfogadasaval a 2019. januar 31. napjatol 7/2019.(1.31.) KT hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.
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